إعداة : عبت الف محية 
ادرب ااتخصص نى البرامج الإدارية ‏ 
والوارد البشريه 


ZLI Taleo 


«سبحانك لا علم لنا إلا ما علمتنا إنك أنت 


العليم الحكيم 


عزبزک اطشارك .. هلا وسهلا بك .. 


لأنك منميز فإني أثَق يماما بأنك سلون عضوا 
قاعلا مع زملائك 


لصناعه برنامج تډرپې منمبز 


* تصحيح نية الحضور للجميع. 

° الحضوراليكر. 

* وفوق ڪل ذي علم عليم. 

© الخلاف 2 الرآي ا يضسد الود. 

* كل يوم معارف آو مهارات جديدة. 
تنفيذ الأعمال الجماعية بجد. 


تتفي الأعمال الفردية بجد. 


° الهاتف ( رفيق سيئ 2 القاعة). 


الأحاديث الحانبية تحوزوقت الراحة. 


7 ماهي أهدافك 


من حضور البرنامج؟ 


لقعم لأچل ءل ولعب او لكي كون عرفا علي اصحادي ؟ افوز في 
اساب او لاکن بذ مشهورا و بير الاس الى وبر دلكن الم يا تداسده 
بل أعلم لكي امع نمسي بالعثم ونم غب رم به وأحضناشريعة قله 
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تنمية معارف ومهارات المشاركين 
بالمنهجبة العلمبة والعملبة الصحبحة لاعداد 
الأخطط التشغبلية لمنظمات وو حدات 


الأعمال التي يديرونها. 


«توضيح أهمية التخطيط ومراحل التخطيط التشغيلي. 


«شرح أنواع التخطيط ومستوياته. 


#ا«بيان علاقة التخطيط التشغيلى بالموازنات المالية التقديرية 


«التعرف على كيفية صناعة مؤشرات الأداء ء'إ۲» 
عرض آلية بناء الخطة التشغيلية والتدرب على التطبيق في البرنامج 


@ «وضع جداول متابعة تنفيذ الخطة. 


تحر فى التنخطط و انواعه 
ومستوياته وفوانده نى الحياة الإدارية 


عملیات تفگیر منظم وتحلیل مدروس وموثق 
لواقع محدد لرسم آهداف مستقبلبة وتقدير 


التوقيت والآليات والوسائل المطلوبة 


هھ 


© © 
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تعزيز نقاط القوة 


التخطيط الاستراتيحى :| ٠‏ 


تصور موثق تضعه القيادة العليا للمنظمة يم 4 
: بمنهجيه نحشد 


فيه امتا حا مساة 
ح حاليا والممكن مستقبلا من الموارد والفرص لتحقيق 


صورة كلية منشودة خلال فثرة زمنية طويلة. 


مجلسر الإدارة والإدارة التنفيذية العلياء وفريق رر تخطيط طوبل الامد 
long range planning‏ 
من الإدارة التنفيذية الوسطى ومجلس التخطبط 


الاستراتبجي (إن وجد). قترة 3-فاڪتڌر 


الادارة التنفيذية العلیا وفریق عمل من ےر تخطبط متوسط الامد 
medium range‏ 


إدارة رئبسية لتخطبط كل فيما يخص إدارته فترة من سنة الى ثلاث 
وفقا للخطة العامة. سنوات. 
تخطبط فقصبر المدىي short range‏ 


planning‏ فترة شهر 
صخيرك إلى قل من سنة ( برامج عمل) 


أهمية النخطيط النشغيلي 

° تجويد تنفين الخطط الاستراتيحية. 

° يساعد 2 ترشيد استعمال الموارد وتقليل الأخطاء والفاقد. 
° ضمان استمرارية التخطيط. 


® 


8 ° وسيلة اتصال يومية فعالةه بين كافةه وحدات وإدارا ت 


ا e‏ 
ألظمهةه. 


اهمية التخطيط النشغيلي 
أداة رقابة وتحليل آني ها يتم إنجازة. 

أداة ضبط للأنشطة اليومية 2 المنظمة. 

توجيه جهود الأفراد نحو الاأهداف. 


إيجاد روح المنافسة الإيجابية والتحفيز المادي والمحنوي 


للأفراد. 


ت نجاح الفط | 


متطلبات نجاح إ1 » ل | ج ۳ 


٠ه‏ توجه القياداة العليا للمنظمة. 


٠‏ الإعداد والتنسيق الجماعي للخطة. 


ه الإيمان بأهمية التخطيط من قبل كافة القيادات في المنظمة. 
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متطلبات نجاح الخطة التشغيلية: 


ه٠‏ إتباع منهجية علمية متسلسلة وواقعية. 
° وضع مؤشرات قياس أداء محددة كميا ونو عيا. 


م 


٠‏ وضع منهج متابعة شهري أو ربعي أو فصلي على الأقل. 


ه٠‏ المرونة في التطبيق ومن ثم التعديل. 


1 نظلاہ تحف" :.. SSS 3 1 N‏ رو ا ۱ 
٠‏ ايقاد الحماس بوضع نظام تحفيز نر ة تع اأذ ت 


قياس الأداء 


ما هي العلاقة بين التخطيط الاستراتيجي 


والتخطيط التشغيلي ° 


پا موازنات 
لنښغيلي 
لنخطط Errre: ١‏ 
لاق ال rer Perr‏ 
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آلية بناء الخطة النشغيلية والند رب بى 
الخطبيق في البرنامج, 
بعد تشكيل الفريق وتدريبه واتفاق أعضاء الفريق على طريقة 


العمل وجمع المعلومات الكافية تبدأ الخطوات العملية التنفيذية 
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SWOT ANALYSIS Jai 
| STRENGTH نقاط قوة‎ 
WEAKNESS "خقاط الضمحف‎ 
OPPORTUNITY “الفرصة‎ 
THREATS "التهديدات‎ 


N 


L_١ 
الإمكانيات أو الوسائل أو الموارد التي تمتلكها المنظمة الآن ومتوفرة‎ 


2 المنظمة عند إعداد الخطة ولها أثر إيجابي ومفيد 2 العمل. 


` | WEAKNESS : الڀ‎ bli 
| 


خلل أو عيوب واضحة موجودة 2 المنظمة عند إعداد الخطة 


تۋثر على الأداء. 


امکانیات أو وسائل أو موارد جديدة (غیر موجودة ) لدی 


المنظمة عند إعداد الخطة ويمكن توفبرها لتطويروتحسين 


الإنجاز. 


' THREATS : I2i 
مخاطر أو تهديدات غير موجودة عند إعداد الخطة ومحتمل‎ 
حدوثها خلال مدة الخطة وسيكون لها تآثير سلبي على أداء‎ 

القسم/ الوحدة. 


ورشه عمل : 


تطيل البينة الداخلية n‏ ل 
ادمنظمة بواسطة أداة (sewr:‏ 


التعليمات: 


تمویل کل ما سبق ني نائج ا . 
تیل ,۷۷0۲ی إلى أهدافب: ر 


ومن المهم أن نعرف كيف نجحل الهدف ذكيا 
نیف ذد للن؛ 6 


O) ١ 


«التراكتور والونش.4 14 


التعليمات 


a 
ا‎ 
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أتواع اأهداف 


أهداف عامة : 
"هي أقرب إلى الرغبات أو الأماني. 
"عامة وليست تفصيلية. 
"غير محددة برقم آو زمن. 


"لا تنضوي تحت أهداف آڪبر منها. 


أنواع اأهداف 


أ ر 
ية وضع اشد اف 2 


> 
قول الدڪ ڪا 
ڪور ال 
۰ مریکي روبرت شولر 2 
ww ® ّ |‏ 
ده القوه 
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يضا شىء 
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2 SMART OBJECTIVES 


6( 


specific 
Measurable (M ) سlقڻ‎ اابlã‎ ° 


Agreed (A ) 


Realistic (R) 


N me re ate ( 1( محدد بزمن‎ * [: 


ورشه عمل : 


e 


tors -KPI's 


If you can not measure it, 


you can not manage It 


N 


ماهو الحؤشر (N916۸08|)؟‏ 2 


ياس أو علامة ضابطة وضعت بشروط للاستدلال على 


موسر الأداء 
PERFORMANCE INDICATOR‏ 
مقياس أو علامة ضابطة تبين ما يجب أن تكون عليه مخرجات 


الأهداف المخططة 


السرا تستحدم عند تفییم الأداء ألاستد لال e‏ مسلو ی ونوعية ما أنجز 


فعليا من تلك الأهداف وفقا لتك المقابيس والعلامات الضابطة. 


( المدرب ) کک 


أمثلة 


الكفاءة. 


الإنتاجية. 


زمن التشغيل. 


الأمان. 
الجودة, 


ةنواع من مؤشرات الداء 


| Effectiveness 


EfficleNnCYy 
Productivity 
| 

Timelines 


Safety 
| Quality 


مغال: مؤشرات قياس أداء إدارة البشرية 


| عدد العاملين في المنظمة 


معدل دوران العمالة. 


ا الإناث إلى إجمالي عدد الذكور في المنظمة. 
| متوسط أعمار EON‏ 


ENESCO 


من المؤشرات المستخدمة لقياس أداء إدارة البشرية 9 


معدلات العياب. 


| نسب العمالة الأجنبية إلى المحلية. 


عدد حوادث وإصابات العمل. 


قياس مؤشرات الأداء 


اا : عملية حكم تتم لمعرفة ما أنجز من مخطط وفق معايير 
محددة. 


4 
مو شرالت :ہق علامات دالة نتمكن بموجبها إصار عملية الحكم 
(القياس). 


الأداء: 


يعي نشاط/سلوك نفد بموجب مخطط معتمد وموؤشرات نجاح 
يمكن قياسها بموضوعية وأرقام ونسب محددة. 


تاف نعنى ضرورة عدم التوسع فى وضع المؤشرات وإنما توضع 
المؤشرات الأهم والابتعاد عن الدخول في التفاصيل 
وتفاصيلها. 


رشرات الأداء 
مو 


7p 


کے 


Soe” 
۳ 
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مغال 


قى لخلاثة أهداف 


. إعداد دليل سياسات وإجراءات إدارة الجودة في الشركة واعتماده 
من الإدارة العليا للشركة في الثلث الأخيرمن العام. 
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1- توفیر برنامج سWها۴‏ رئيس سم 5 مارس $100 
chart‏ البرمجة بإدارة 

التقنية بالشركة. 
2-تدريب مقرر فريق العمل |أخصائي البرامج 0 مارس 
على استخدام برنامج Wه|۴التطبيقية‏ في إدارة 


الهدفی: تدريب رؤساء أقسام إدارة التسويق عدد (5) على كيفية إعداد 
وكتابة الخطة التسويقية بطريقة علمية حديثة في يناير من 2014ءم. 


30000 


2- قاعة تدريب الشركة مع أخصائي التدريب فر يناي 70000 
تجهيزات التنفيذ لإقامة |قسه التدريب 
# البرنامج. بالشركة. 


الهد فى: 


إعداد واعتماد الموازنة التقديرية السنوية عن العام › باتباع منهجية الموازنة الصفرية.2015ومناقشتها 
وإقرارها من رئيس مجلس الإدارة في نهاية نوفمبر2014م. 


SEA Î ۹‏ 
1- إصدار قرار بتشكيل فريق الموازنة رئيس مجلس 25 أکكتوبر - 
وتعيين الرئيس والخطوات الرئيسة|الإدارة. 


لبداية التجهيز. 


2- عقد ورشة عمل لاستعراض رئيس فریق 
المطلوب والآلية المعتمدة. الموازنة. 


7 اکتویر - 


3- عقد اجتماعات أسبوعية لاستعراض|رئيس فريق الموازنة. | 1 نوفمبر 150000 
# ومناقشة التقرير النهائي لرفعه إلى 

| ا 
# رئيس المجلس للمراجعه او الاعتماد. 


الجدول الغاني: 


جدول توزیح المهام ر جدول اعمال) 


المنفد. 


ّ : » IA ° أله سا‎ 
N pj a 


۱ لمنفذ: رئيس قسم البرمجة بإدارة التقنية 


1 توفير ڊرaliج Flow chart‏ 5 مارس $100 
المنفذ: أخصائي البرامج التطبيقية في إدارة النظم. 


اوس لاتشطة ن کل عاف 


۴ کن @ ما 
1- تدريب مقرر فريق العمل على استخدام e‏ 


Flow chart 


| 1- المادة العلمية برنامج كتابة وإعداد الخطط E‏ نایر 


| 


الاسم : رئيس مجلس الإدارة.. 


اوستلا فة من کل اماف 


- إصدار قرار بتشكيل فريق الموازنة وتعيين الرئيس| وو رر 
والخطوات الرئيسة لبداية التجهيز. 

الاسم : رئيس فريق الموازنة. 

1- عقد ورشة عمل لاستعراض المطلوب والالية 

المعتمدة. 


2- عقد اجتماعات أسبوعية لاستعراض ومناقشة 


Ê‏ | التقارير والرفع بالاتفاق النهائ إلى رئيس المجلس 
ا ||للمر اجعة أو الاعتماد. 


الجدول الغالث: 
جداول التوزيح الزمني للمهام 


ارد حدولا محصصا لكل شهر وضع به الاعمال 


والمهام التى نتخص دات الشتهر من حجداول دوزیع 


N 


المھام كما ے المتال الآتى:| ٠‏ 


الشهر 


`0 
a 
Nid 
۶ ھھھ‎ ٤ 


مغال 


قي أجدول القوزيح الزمضي 


الث د . أكتوبر 2014م 


1 إصدار قرار بتشكيل فريق رئيس مجلس الإدارة. 

الموازنة وتعيين الرئيس 

والخطوات الرئيسة لبداية 

التجهيز. 

2- عقد ورشة عمل لاستعراض|رئيس فريق إعداد 150000 
# المطلوب والآلية المعتمدة. الوازنة التقديرية. 
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۱ لشخمر . نوفمبر 2014م 


لوسائل/الأنشطة 


+ 


عولد اجتماعات أسبو عي رئيس فریق اداد 


لاستعراض ومناقشة التقارير الموازنة التقديرية. 


الشهر: يناير 2015م. 

| الوستلالانشطة _ إلمغي باتني | الكلفة ا 
1- إعداد المادة العلمية لبرنامج م. المدير العام لشؤون 70000 

كتابة وإعداد الخطط التسويقية التسويق والمبيعات. 

بطريقة علمية حديثة من قبل 

المدرب. 


28- قاعة تدريب الشركة لتنفيذ أخصائي التدريب في 30000 
البرنامج. الشركة. 


الشهر: مارس 2015م. 


الوسائل/الأنشطة 


1 توفیر برنامج ۲٤١2اc ۴٥W‏ ارئیس قم ۱ $100 
باداره ا 
المعلومات بالشركة. 


2-تدریب مقفرر فریق العمل أخصائي البرامج 
على استخدام برنامج FIOW‏ التطبيقية فی اداره . 


chart‏ النظم 
| 6 


"التكلفة المالية. وتبرير التكلفة.| ٠‏ 
[ 


| "مۆشرات الأداء الرثسة للأهداف | | 


۱ 

NEI Y 
i 
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اعداد دلیل سیاسات 
واجراءات ادارة الجودة 
الإدارة العليا للشركة. 


تدریب رو ساء أقسام 
ادارة التسويق الخمسة 
على كيفية إعداد 
وكتابة الخطة 
لسوتي رة 
علمية حديثة. 3000 
0 


إعداد واعتماد الموازنة 150000 
التقديرية السنوية عن 
العام » باتباع منهجية 
او ا 
5ومناقشتها 
وإقرارها من رئيس 


مجلس الإدارة. 


المدير المالى للشركة 
وفريق إعداد 
الموازنة. 

هيئة المديرين 
بالإدارة العامة 


مؤشرات الأداء 
الرئيسة ۸۲1۶ 


وجود دلیل 
للسياسات 


ا 


وبدلات سفر 
مكافاة التدر بب 
للمدرب 


الأجور التقديرية 
لساعات العمل 
الإضافية لفريق إعاد 
الموازنة. 

ومكافاة إنجاز في 
ا ا 
ا 


«شرح أنواع التخطيط ومستوياته. 


«توضيح أهمية التخطيط ومراحل التخطيط التشغيلي. 


«شرح تحليل 50۷۸۲ والتدرب على تطبيقه. 

#«شرح كيفية بناء الأهداف الذكية والتدرب على التطبيق في البرنامح. 
#التعرف على كيفية صناعة مؤشرات الأداء ء'إ۲» 

« عرض آلية بناء الخطة التشغيلية والتدرب على التطبيق في البرنامج. 
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